
АДМИНИСТРШИЯ
СЕ.IIЬСКОГО ПОСЕПЕНИЯ

<сЕшо троицкоЕ>
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О внесении изменений в распоряжение от 26.10.2011 Nч 45-р <<Об утвержде_
нии правил вIIутреннего трудового распорядка в администрации с€льского
поселёния <Село^Троицкоеii Нанайсfiого муниципаJIьного Района Хабаров-
ского края))

В соответствии со ст.189 Трудового кодекса Российской Федерации, в

цеJUж укрепленш трудовоЙ дисципJIины, регЛаМеНТаЦИИ РеЖИМа МУНИЦИ-

пzшьной сrryжбы фаботы) и времени отдьrха, обеспечениrI правовоЙ и соци-
альной защищенности муниципzlльнъIх сJryжащих и лиц, замещающих долж-
ности, не являющиеся должностями муницип€tльной сrryжбы администрации
сельского поселениrI ((Село Троицкое) Нанайского муницип€tлъного района
Хабаровского IФш, внести измеЕения в распоряжение от 26.10.2011 JФ 45-р

<Об утверждении правил вцутреннего трудового распорядка в администра-

ции сельского поселения <Село Троицкое>> Нанайского муниципапьного

района Хабаровского KpaD) следующие изменения:
1). П.2 распоряжениrI изложитъ в следующей редакции:
к2. специЕtлисту 1 категории администрации селъского поселения (Се-

ло Троицкое> Нанайского муниципапьного района Хабаровского края:

2.1. Обеспечить письмеЕное ознакомление муниципальных сJIужащих и
лиц, замещающих должности, не явJUIющиеся дол*ностями муциципальной
сrryжбы администрации сельского поселения <<Село Троицкое> Нанайского
муницип€rльного района Хабаровского кроя, с утвержденными Правилами
внутреннего трудового распорядка.

2.2. Обеспечитъ контроль за соблюдением Правил внутреннего труДо-
вого распорядка муниципапьными сJryжащими ц лицами, замещающими

должности, не явJIяющиеся должностями муниципzlльной сrryжбы админи-
страции селъсксго поселениrI ((Село Троицкое>> Нанайского муниципztпьного

района Хабаровского Kpaя> ;

2)"В п"1.1 раздела 1 Правил внутреннего трудовOго распорядка в адми-
нистрации сельского поселения <<Село Троицкое>> Нанайского муниципалъ-
ного района Хабаровского края (.Щалее - Правила) слова <<работников, не от-

несённьтх к муниципztльным служащим и осуществляIощим техническое
обеспечение деятельности аппарата администрации сельского поселениrI
<<Село Троицкое>> Нанайского муниципztлъного района Хабаровского KpaD)
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заменить словами (лиц, замещающих должности, не явJUIющиеся ДолжнО-
стями муниципапъной сJryжбы администрации сельского поселения (Село

Троицкое>> Нанайского муницип€lльного района Хабар овского Kpaя>) ;

3) Дбзач 4. Tl.л.2.t.2 п.2.t раздела 2 Правил изложить в следующей ре-
дакции: (трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятелъности,
оформленные в установленном законодательством Российской ФедеРаЦиИ

порядке, и (или) иные документы, подтверждающие служебryю (трудовую)

деятельность гршкдаЕина (за искJIючением сJIyIаев, когда служебнм (rРУДО-

вая) деятелъность осуществJIяется впервые)>> ;

4) П. 2.2 раздела 2 Правил изложить в следлощей редакции: <<Приём на

рабоry лиц, зЕ}мещающих должности, не явJuIющиеся доJDкностями IчrУниIш-

п€tпьной стryжбы администраIцIи селъского поселеЕIl,t <<Село Троицкое>>

Нанайского муниципального района Хабаровского крчю) ;

5) Дбзац 3. п.п. 2.2.2 п.2.2 раздела 2 Правил изложить в следуюштей

редакции: (трудовую книжщу и ("ои) сведения о трудовой деятельнооч*t,
оформленные в установлеЕном законодательством Российской Федерации
порядке, и (или) иные документы, подтверждаюпцrе сlryжебную (трудовую)

деятельностъ цражданина (за исклlо.lением сJцлIаев, когда служебная (rрУдО-

вая) деятелъность осуществлf,ется впервые)>>;

б) Раздел 2 Правил дополнить tryнIоами, следующего содержаншI:
2.8. Работник, поступz}ющей на рабоry по совместителъству, не цредъ-

явJIяет трудовую книжщу в сJIучае, если по основному месту работы рабОтО-
датель ведет трудовую шшжqу на данного работника или если ТРУДОВаЯ

кни)кка на работника не оформлялась.
2.9. Если претендент на рабоry в течение дв}д лет, предшествующих

поступлению на рабоry в администрацию сельского поселения заМеЩаП

должность государственной иJIи муниципЕшьной сlryжбы, которм вкJIючена в

перечень, установJIенный нормативными правовымIФ актами РФ, то он обязан
сообщить работодателю сведениrI о последнем месте сrryжбы. \2

2.10. В сlryчаях, предусмотренньrх Трудовым кодексом, иными -ф.д"_

рапъными законами, цретендент на рабоry цроходит за счет средств РабОТО-

дчr.* обязательный предварителъный (rrр" поступлении на рабоry) меди_

цинский осмотр;
7) Абзацы 3,4 п.л.2.4.1п.2.4 р:вдела 2 Правил искJIючить;
8) В п. п.2.4.2 п.2.4 рчвдела 2 Правил слова <<Заместителъ главы адми-

нистрации сельского поселения) заменитъ словами <<Специulлиот 1 категории'

администрации сельского поселения>);

9) п. 2.7 раздела 2 Правил изложитъ в след)rющеЙ редакции: <<В послеД-

ний денъ работы сотрудника ему въцutют следующие документы:
- трудовую книжку или сведениrt о трудовоЙ деятельности пО фОРМе

СТД-Р (если работник в установленном законом порядке отк€в€lлся от веДе-

ния трудовой кни)кки либо впервые был принят на работу по трудовомУ ДО-

говору после 3 1 "12.2020)



- выlrиску из подразделов | и2 раздела 1 формы ЕФС-1.
- выписку из раздела З расчета по страховым взносам (по форме из

приложения 1 к прика:}у ФНС от 29.09.2а22 Nч ЕЩ-7-111878@};
10) Раздел 7 Правил изложить в следующей редакции:
<7. Порялок цриема и перевода сотрудников на дистанционную рабоry.
7.1. Сотрудники моryт бытъ пршuIты или переведены в один из режи-

мов дистанционной работы:
- ПостояннаrI дистанционная работа - когда сотрудник вьшолняет свою

рабоry дистанционно в течение всего срока действия трудового договора;
- BpeMeHHiuI дист{lнционнм работа - когда сотрудник временно выпол-

няет свою рабоry дистанционно. Временную рабоry можно установитъ на
срок не более шести месяцев. При этом сотрудник непрерывно работает ди-
станционно, то естъ каждый день;

- ПериодическЕи дистанционная работа - когда сотрудник чередует ди-
станционную рабоry и работу на стационарном рабочем месте.

7.2.Прпем на рабоry или перевод на постояннуIо дистанционную рабо-
ry оформляется трудовым договором ипи дополнительным соглашением к
трудовому договору между работником и работодателем.

7.2.|. При приеме на дистанционный режим работы работник вправе
предоставить работодатеJIю дочrменты для трудоустройства в электронном
виде по электронной почте. Если работодателъ хочет поJIучить документы на
б5плаге, он вправе потребовать, чтобы сотрудник предоставил копии доку-
ментов. Копии доцrментов сотрудник должен заверитъ у нотариуса и при-
слать по почте заказным письмом с уведомпением о вручении.

7.2.2. Если сотрудник не зарегистрирован в системе персонифициро-
ванЕого )лIeTa в ПФР, то он должен сделать это самостоятельно и предста-
витъ работодатеJIю документ, который подтвердит регистрацию, в элекц)он-
IIом виде. 1

":)

7 .З. В искJIючительных сJryчмх Работодатель вправе по своей инициа-
тиве временно перевести сотрудников на дистанционный режим работы. Та-
кой перевод возможен:

_ в сJIучае катастрофы природного иJIи техногенного характера, произ-
водственной аварии, несчастного сJIучая на производстве, пожара, наводне-
ниrI, земпетрясения, эпидемии и т.д.;

- в любых искJIючителъньIх сJýлаях, которые ставят под уцрозу жизнъ
или норм€lJIьные жизненные условия всего населеная или его части.

7.4. Работодатель вправе перевести работников на дистанционIIую ра-
боrу, если решение о временном переводе приIuIл орган государственной
власти или местного самоуправления. В таком сJryчае работодатель вправе
перевести работников на дистанционный режим работы на период действия
оцраничениrI властей или чрезвычайной сиryilIии.

7.5. Временный перевод работников на дистанционный режим работы
оформляется распоряжением РаботодатеJIя на основе списка работников, ко-
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торъIх временно переводят на дистанционную рабоry. Согласие работников
на временный перевод в таком сJггIае поJIучать не требуется.

"7.6. Распоряжение о временном переводе Работников на дистанцион-
ную работу допжен содержать:

_ список Работников, которых временно переводите на дистанционную
рабоry;

- срок перевода;
_ порядок обеспечения Работников оборудованием, цроцраммно-

техничесIсl,Iми средствами, средствами защиты информации и другими сред-
ствами;

- порядок выплаты компенсЕlIIии, если Работники используют свое обо-

рудование для работы, а таюке порядок возмещения других расходов, кото-

рые связаны с выполнением работы дистанционно;
- режим рабочего времени;
_ порядок и способы взаимодействия Работника с Работодателеffа

также порядок отчетности по работе.
7.7. Работник€tм может быть установлен режим дистанционной работы

с условием о чередовании удаленной работы и работы адд,IнистраIцш сеJIъ-

ского поселения. График местонахождения Работников составJIяет ýководи-
тель и согласовывает с Работниками не менее чем за семь дIей до капендар-
ного месяца. Условие о чередовании удаленной работы и работы в админи-
страции селъского поселения указывtlют в дополнитеJьном соглашении иIIи
трудовом договоре Работника.

7.8. Работодатель обязан обеспечитъ работников, KoTopbD( перевеJIи на

дистанционный режим работы, необходимым оборудованием, цроцраммно-
техническими средствами и средствами защиты информации. Если Работник
будет исполъзовать свое оборулование, ему вьшлачивается компенсациrI за
использование оборудования и возмещаются иные рЬсходы, которые связ?,1ы

с выполнением дистанционной работы в порядке, указанном в ггуlrкте }r5
настоящего положения.

7.9. Взаимодействие РаботодатеJuI с дистанционным рабоппаком может
осуществJrятъся как гryтем обмена электронными документами, так и иными
способами, в том числе с помощью почтовой сrгужбы. Приоритетным спосо-
бом обмена документами явJuIgтся обмен документами электронной почте
selotroitskoe.kht@yandex.ru. Взаимодействие с Работником возможно в том
числе по личной электронной почте, личному мобильноlvry и домашнему но-
мерам телефонов, сообщенными Работником добровольно. Контактная ин-

формация Работника ук€lзывается в дополнительном соглашении к трудовомУ

договору, закJIючаемому цри временном переводе на дистанционную рабоry.
Таюке Работник цредоставляет согласие на обработку своих персонzLпьньD(

данных (при цредоставлении новых фанее не сообщенных) сведений).
7.10. Присryпая к ежедневной работе и по ее завершении Работник

направJuIет непосредственному руководителю сообщение по электронной



почте о том, что приступил к работе/окончил рабоry соответственно. Работ-
ник выполIUIет рабоry дистанционно в соответствии с планом работы, кото_
рый Работник поJIучает от непосредственного ýководителя. О выполнении
плана работы Работник ежедневно направJuIет отчgт непосредственному ý_
ководитеJIю до оконllания рабочего дrrя.

7.|L. Работник, чья трудовая фу"пц- связана с выполнением работы
преимущественно с использованием сети Икгернет, обязан быть на связи и
иметь доступ в интернет в течение своего рабочего времени, в том числе ми_
нимум коlсдьй час проверять элекгроIilIую почту.>

11). П.п. 8.|.2 п. 8.1 р€}здела 8 Правил изложитъ в след.ющей редакции:
<<Ежегоднъй оплачиваемый отгryск муниципzшьного сJryжащего состоит из
основного оплачиваемого отIIуска и дополнительньIх оплачиваемьIх отгryс-
ков:

- основноЙ огшачиваемыЙ отtryск продоJDкитеJIъностью 30 календарнъгх
дней;

- дополнительный оплачиваемый oTIrycK:
а) за высJгуry лет продоJDкителъностью:

при стаже муниципа.гrьной слryжбы от одного года до IuIти лет -
один капеIцарныи день;

при стаже муниципальной слryжбы от ILяти до десяти лет - IuIтъ
калеIцарвъгх дней;

щ)и стаже муниципальной слryжбы от десяти до 15 лет - семь ка-
леIцарIIьD( днеи;

IIри cTEDKe муниIшпальной сrrужбы 15 лет и более - десять капен-
дарньD( дней.

v

б) в связи со сlryжбой в местностл( с особыми кJIиматическими услови-
ями в южньtх районах,Щатrьнего Востока - 8 каrrендарнъгх дней.

В), за ненормированньй слrужебный день проfолжителъностью ц)и ка_
лендарнъD( дЕя.

Ежегодный оплачиваемый отгryск должен
п€rпьному служащему ежегодно в соответствии с графиком отгryсков.

При предоставJIении муниципztпъному сJryжацему ежегодного оплачи-
ваемого отгryска один раз в год цроизводится единовременнЕUI выплата в раз_
мере двух должностньIх оюIадов. ,Щанная выплата увелI,шивается на район_
ныЙ коэффициент и величиЕу соответствующей процентной надбавки за
стаж работы в организациях, расположенньгх в южнъIх раЙонах rЩа.тlънего Во-
стока"

При прещращении или расторжении трудового договора (контракта),
освобождеЕии IчrуЕиципz}льного сJIужащего от замещаемоЙ должности и
УВОлънении с муницип€шIьноЙ слryжбы муницип€tльному сJIужащему выпла_
чивается денежная компенсация за все неисполъзованные oTIrycKa. По пись_
менному заявлению муниципчlпьною сJryжащего неиспользованные отгryска
Моryт бытъ предоставлены ему с последующим увольнением (за искJIючени-

цредоставJUIться муници_



ем случаев освобождения от замещаемоЙ должности муницип€lльноЙ сJryжбы
и увольнения с муниципЕlлъной сJryжбы за виновные действия)" При этом
днем' освобождения от замещаемой должности муниципальной сlryжбы и
увольнения с муницип€rпъной сlryжбы считается последний день отпуска.

При уволънении в связи с истечением срока трудового договора (кон_
тракта) отtryск с последующим увольнением может цредоставлятъся и тогда,
когда время отIryска полностью или частично выходит за цределы срока дей_
ствиrI трудового договора (контракта). В этом сJryчае днем освобождения от
замещаемоЙ должности муниципальноЙ сттужбы и увольнения с муниципЕшIь-
ной сrтужбы считается последний денъ отгý/ска.

Муниципaлъному сJryжащему по его писъменному заявлению решени-
ем цредставитеJuI нанимателя фаботодателя) может предоставJuIться отtIуск
без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного
года" Муницип.}пъному сJryжащему предоставJuIется отIryск без сохранет--тя
денежного содержания в сJIучал(, предусмотренных федераtrьными закой_
ми. Во время отгryска без сохранениrI денежного содержания за муЕицип€шь_
ным сJIужащим сохранrIется замещаем€ш доJDкность муниIшпчrльной сlryж-
бы.>>

|2) П. 1З.2 ра:}дела 13 Правил изложить в следrющей редакции <<Пре-

мирование муниципапьньD( сJryжащID( и Работников осуществJuIsтся на осно-
вании распоряжения администрации сельского поселениjI от 23.|t.2022 Np
25-р <<Об утверждении ПоложениrI о порядке премированиrI муниципаllьньD(
сJryжащю( администрации селъского поселения <<Село Троицкое>> Нанайского
муниципulльного района Хабаровского края за выполнение особо важньD( и
сложньrх заданий с учетом обеспечениrI задач и функций администрации
сельского поселениrI <<Село Троицкое>> Нанайского муницип€tльною района
Хабаровского крш, исполнения должностньIх обязанностей>>, постановлени_
ем администрации сельского поселениrI от 14.10.20r2Ng 51 (Об оплате тр,týа
лиц, замещающих должности, не явJuIющиеся должностями муниципальйой
службы администрации сельского поселениrI <<Село Троицкое>> Нанайского
муниципЕшъного района Хабаровского крЕш)))).

13) П.13.3 раздела 13 Правил изложить в следующей редакции:
( 9.3" В соответствии со статъей |Зб Трудового кодекса РФ заработная плата
выплачивается работникам не менее двух раз в месяц. За первую половиrrу
месяца зарплата выплачивается цропорционutдъно отработанному времени
20-го числа текryщего месяца, за вторую половину месяца пропорционапьно
отработанному времени - 05-го числа месяца, следующего за расчетным.

,Щаты выплаты зарплаты моryт отличаться от указанных и прописыва_
ются в трудовом договоре с конкретным работником)).

14) ,Щополнить рff}дел 13 гryнктами следующего содержания:
(13"6. Работодатель с заработной платы работника перечисляет н€lлоги в

размерах и порядке, предусмотреннъж действующим законодательством РФ.



|3.7. В период отстранениrI от работы (недогryщения к работе) заработная
ппата работнищу не начисляется, за искJIючением сlцrчаев, предусмотренньD(
Трудовылл кодексом РФ или иными федерапьными законами.

15. Настоящее распорлкение вступает в сиJIу с 01 марта2O2З года.

.обой.16. 
Контролъ за выпоJIнением настоящего распоряжения оставJuIю за 

П

глава селъского поселения Е.Г. Архитlова
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